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CENTRO COMPRENSIVO DE CANCER DE LA UNIVERSIDAD DE PUERTO RIOCO

REGLAMENTO PARA LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

INTRODUCCION

La Ley Ndmero 230 de 26 de agosto de 2004 crea una corporación páblica que se denomina

“Centro Comprensivo de Cancer de Ia Universidad de Puerto Rico”. La misma fue enmendada por

la Ley Nümero 141 del 13 dejulio de 2011. El Centro funciona como una entidad independiente y
separada de cualquier otra agencia o instrumentalizad del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. El

Centro estar excluido de las disposiciones de Ia Ley Nm. 5 del 14 de octubre de 1975, segiin

enmendada, conocida corno “Ley de Personal del Servicio Piihlico de Puerto Rico’.

ARTICULO 1- PROPOSITOS

Se promulga este Reglamento para Ia Administración de los Recursos Humanos cuyos

propósitos son estabiecer las condiciones de empieo óptimas que propendan el desarrollo y
mantenimiento de los recursos humanos sobre una base de igual dad de oportiinidades y contrihuir a

un clima de satisfacción y armonIa entre el personal de forma tal que ci esfuerzo, dedicación

eliciencia y lealtad sean las caracterIsticas que distinguen a los que aquf lahoran.

Es tarnbién nuestro propósito establecer los procedirnientos administrativos que regirán ci

reclutamiento, seiecciOn, ascensos, capacitaciOn, evaluación, retrihuciOn, descensos y medidas

disciplinarias, asi como farniliarizar ala administraciOn y a los empleados sobre los procedirnientos

relacionados con Ia adrninistración de los recursos humanos.

Dc acuerdo a estos propósitos toda acciOn se lievará a caho sin mediar discrimen por razón de

raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condiciOn social, ni por ideas polIticas o religiosas; por

ser vIctima o se percibida corno vIctima de violencia doim1stica, agresión sexual. acecho, condición

de veterano ni per impedimento fIsico, mental o sensorial.

Misión del Departamento de Recursos Humanos:
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Proveer y retener el personal mas capacitado para hacer de ellos los colaboradores más valiosos

tanto en lo individual como parte de un equipo para ci desarrollo y beneficio de la organización.

Vision:

A [raves de un programa de recursos humanos de excelencia seamos facilitadores para que nuestro

personal logre Ia capacitaciOn y ci desarrollo con ci propósito de influir sobre las actitudes en ci lugar

de trabajo, el desempeño y Ia capacidad de Ia organizaciOn para ci logro de sus metas.

ARTtCULO 2- TITUL()

Este reglarnento se conocerá y se citará corno ci Reglamento para Ia Administración de los

Recursos Humanos dcl Centro Comprensivo de Cancer de la Universidad de Puerto Rico.

ARTiCULO 3- BASE LEGAL

Este reglamento se promuiga en virtud de lo dispuesto en el ArtIculo 11 de Ia Ley Ni’im.

230 del 26 de agosto de 2004, conocida como Ley del Centro Comprensivo de Cancer de la

Universidad de Puerto Rico, segdn enmendada por la Ley Ntirn. 141 del 13 de julio de 2011.

ARTfCULO 4- ALCANCE

Este reglamento será aplicahie a todos los empleados del Centro Comprensivo de Cancer de

la Universidad de Puerto Rico.

Al momento que sea aprobado esta reglamento los empleados del Centro mantendrán su

estatus y condición de empico, hasta tanto ci Centro cumpia con las disposiciones de icy aplicahie en

cada caso.

ARTICULO 5- DEFINICIONES

A los fines de interpretar y aplicar este Reglarnento los terminos a contmuacion tendrán ci

significado expresado. excepto que del contexto surja claramente otro significado.

Adiestramiento - capacitación y educaciOn de empleados mediante cursos, seminarios y

charla para actualizar hahilidades, destrezas y competencias en aCreas relacionadas con sus

funciones.
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Ascenso - cambio de un(a) empleado(a) de un puesto en una clase a un puesto en otra clase

para ci cual se haya provisto un tipo de retrihución más alto y que implica aumento en

responsabilidades y complejidad de las funciones.

Centro- Centro Comprensivo de Cancer de Ia Universidad de Puerto Rico

CesantIa- separación de un empleado de su ernpieo con ci Centro dehido ala eliminaciOn del

puesto por faita de trabajo, fondos o cualquier otra causa ajena a Ia voluntad del empleado, y Ia cual

no constituye ni suspension ni destitución.

Conducta Deshonrosa- conducta lasciva al huen nombre del Centro o del Estado Libre

Asociado de Puerto Rico.

Descenso - camhio de un(a) empleado(a) de un puesto a otro de menor remuneración.

Destitución - separación permanente de un(a) ernpleado(a) por justa causa mediante la

aplicación de acciOn disciplinaria.

Director(a) E.jecutivo(a) - se refiere al (la) Director (a) Ejecutivo (a) del Centro

Comprensivo de Cancer de Ia Universidad de Puerto Rico

Descripción de Deberes - docurnento que contiene de forma clara y precisa las

responsabilidades, funciones y tareas del empleado.

Empleado- persona que se encuentra ocupando una plaza en ci Centro corno resultado de un

nombramiento.

Empleado Re2ular- empleado nombrado para ocupar una plaza regular luego de aprobado

de forma satisfactoria su perIodo probatorio.

Jornada Parcial- es un horario menor que ci regular del Centro.

Junta de Directores - se refiere a Ia Junta de Directores del Centro Comprensivo de Cancer

de Ia Universidad de Puerto Rico.

Licencias - se refiere a todo tipo de licencia corno vacaciones, enfermedad, maternidad y

otras que se conceden segün definidas por ley.

PerIodo probatorio- perlodo de prueha requerido a todo empleado antes de pasar a ocupar

un puesto de carácter regular.

Puesto - conjunto de deberes y responsahilidades que requiere ci nombrarniento de un(a)

empleado(a), ya sea a jornada completa o parcial.
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Renuncia - es Ia separación libre, voluntaria y definitiva de un(a) empleado(a) del puesto

que ocupa en el Centro

Sueldo- retribución mensual asignada conforme al plan de retribución.

Suspension- es la separación temporera de un empleado por razonesjustificadas mediante Ia

aplicación de sanciones disciplinarias.

Traslado: movimiento de un empleado de un puesto a otro dentro del Centro con Ia misma

remuneración.

ARTCULO 6- MATERIAS NO PROVISTAS

En materias o asuntos relacionados a los recursos humanos que no estdn provistos en este

Reglamento, regirán las resoluciones de Ia Junta de Directores del Centro o las determinaciones que

adopte el Director Ejecutivo y las cuales sean ratificadas por la Junta de Directores, segün aplique.

ARTICULO 7- PRELACION NORMATIVA

Sección 7J-Disposiciones de Ia Junta

Sección 7.2- Reglamento del Centro

SecciOn 7.3-Resoluciones de Ia Junta de Directores

SecciOn 7.4-Normas, directrices, resoluciones y otras disposiciones del Director Ejecutivo ratificadas

por la Junta de Directores, seg’in aplique.

CAPITUL() II

PRINCIPIOS GENERALES DE PERSONAL

ARTICULO 8- PRINCIPIO DE MERITO

El Centro proveerá aquellos mecanismos necesarios que garanticen ci que Ia selección,

reclutarniento, ascenso, adiestrarniento y retención de sus empleados se efectuë sobre las bases de

competencia, donde se tomaran en cuenta los méritos de los candidatos de manera que los

seleccionados sean los mas idOneos.
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ARTICULO 9- PROHIBICION CONTRA DISCRIMEN

Sección 9.1 -Ningn funcionario podrá ilevar a cabo actos que constituya discrirnen contra persona

alguna o candidatos a empleo por razón de raza, color, sexo, nacimiento, edad, origen o condición

social, ni por ideas polIticas o religiosas; por ser vIctima o sea percihida como vIctima de violencia

doméstica, agresión sexual, acecho, condición de veterano ni por impedimento fisico, mental o

sensorial.

Sección 9.2- Acciones Afirmativas: Todo aquel que intervenga en los procesos de reclutamiento y

selección tomará las acciones necesarias para salvaguardar que se cumpian las normas, requisitos,

convocatorias, evaluaciones, exámenes u otras pruebas para evitar que se cometan actos de

discrimen, como tampoco en los procesos de ascensos, retribuciOn, adiestramientos, traslados y

cesantIas.

ARTCULO 10- METODO PARA CUBRIR VACANTES

Las vacantes, excepto los puestos ejecutivos, se cubrirán por candidatos cualificados. En Ia

medida que resulte posible se les dará preferencia a los empleados del Centro, sin perjuicio del

reclutamiento de personas idóneas de Ia comunidad.

ARTiCULO I 1-REQUISITOS ACADEMICOS V DE EXPERIENCIA

Toda persona a Ia cual se le vaya a extender un nombramiento deberá de reunir los requisitos

académicos y de experiencia establecidos para el puesto a ocupar.

ARTICULO 12-EVALUACIONES DE LOS EMPLEADOS

Sección 12.1-Previo a Ia otorgación de un nombramiento regular ci supervisor procederá con Ia

evaluacidn del desempeno de sus funciones. Se tomara en cuenta las hahilidades, destrezas,

eficiencia y actitudes en ci trahajo. La evaiuacidn será por escrito y ci empleado tendrá Ia

oportunidad de discutir el contenido de La misma. Discutida Ia evaiuación, la misma será firmada

por ci supervisor y ci empleado. La firma por parte del empleado no es indicativo de que este de

acuerdo con los resuitados de Iaevaiuación, sino que los mismos le fueron informados y discutidos

Sección 12.2- Se establecerá un sistema para que el personal del Centro, luego de pasar a ocupar un
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puesto regular, sea evaluado su desempeño una vez al año considerando criterios de productividad,

eficiencia y los factores de orden y disciplina que deben prevalecer para el logro a cabalidad de Ia

misidn y objetivos de la organizacidn. Las evaluaciones serán un instrumento a utilizarse para Ia

capacitación de los empleados, asi como para la otorgación de los aumentos salariales, siempre y

cuando ci Centro cuente con los recursos económicos.

ARTCULO 13- CATEGORIAS DE EMPLEADOS

Sección 13.1-Nombramiento Probatorio: Es aquel qtie se otorga al ocupar un puesto consignado

dentro del presupuesto del Centro y que tendrá una duración fija conforme sea dispuesto en este

Regiamento. Durante este perIodo de tiempo el incumbente estará a prueba y estará sujeto a

evaluación para determinar Si es acreedor a ser retenido y pasar a ocupar tin puesto regular.

Sección 13.1.1- Nombramiento Probatorio Especial: es aquel que se otorga al ocupar un puesto

sujeto a disponibilidad de fondos comtinmente conocidos como “Grants” en el cual ci incumbente

estará a prueha y sujeto a evaluación para determinar si es acreedor a ser retenido y ocupar un puesto

regular especial.

Sección 13.2- Nombramiento Regular- Es aquel que se otorga para ocupar tin puesto consignado

dentro del presupuesto del Centro y para ci cual ci incumbente cumplió satisfactoriairiente su perIodo

probatorio.

Sección 13.2.1- Nombramiento Regular Especial: Es aquel que se otorga para ocupar un puesto

sujeto a disponihilidad de fondos cormmnmente conocidos como “Grants” y para ci cual ci

incumbente aprobó satisfactoriamente su perIodo prohatorio.

Sección 1 3.3- Nombramiento Temporero- Es aquel nombramiento a tërmino fijo que se otorga para

cubrir un puesto no regular por tin perIodo determinado para atender necesidades especiales, cuhrir

empleados que estén liaciendo uso de aigtin tipo de licencia autorizada por Icy o reglamento, segimn

Ia necesidad y ci servicio lo requiera.

SecciOn 13.4- Nombramiento Ejecutivo: Empleado que interviene o colahora sustancialmente en Ia

forrnulación de Ia poiltica pithlica, asesoran o prestan servicios directos al (Ia) l)irector(a)

Ejecutivo(a). El (Ia) Director(a) Ejecutivo(a) designará los puestos ejecutivos. Los empleados

ejecutivos serán de libre selecciOn y lihre remoción.
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ARTCULO 14- SERVICIOS POR CONTRATO

Sección 14.1- El Centro puede establecer relación contractual cuando existe Ta necesidad de ejecutar

un trahajo especial de servicio profesional o consultivo en un perfodo de tiempo especIfico, para

cuhrir aquellas necesidades y tareas especiales de carácter temporero, no recurrentes.

Sección 14.2- El contrato de servicios profesionales se otorgará para contratar a aquellos

profesionales con conocimientos especializados que pueden asesorar o prestar servicio como

contratistas independientes por el término del contrato. Se requiere un informe de labor realizada

describiendo los servicios ofrecidos aT Centro como condición para pagar las facturas sornetidas.

ARTiCULO 15- EXPRESIONES PUBLICAS

Todo empleado o funcionario se asegurará que sus expresiones pIbiicas individuales no sean

catalogadas como hechas a nombre del Centro, excepto si ha sido autorizado a representar Ia

organizaciOn en cuyo caso dichas expresiones estarán contenidas dentro del marco de autorización

otorgado.

CAPITULO III

NORMAS DE PERSONAL

ARTICUL() 16- PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

SecciOn 16.1- El plan de clasificacidn de puestos contendrá las reglas que gohiernan ci sisterna para

su implantaciOn y aplica a todos los puestos existentes y que se creen en ci futuro. Los tItulos de los

puestos incluidos en el sistema constituiran los nombres oficiales de dichos puestos y deherán

utilizarse en todo documento y transacción oficial relacionada con los mismos.

Sección 16.2- No se efectuará cambio aiguno de Iltulo de los puestos sin la autorización escrita del

Director(a) Ejecutivo(a) del Centro o del funcionario en quien este(a) delegue. El Plan de

ClasiflcaciOn de Puestos será aprohado por ci (Ia) Director(a) Ejecutivo(a).

ARTCUL() 17- DESCRIPCIONES DE DEBERES
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Sección 17.1- El Departamento de Recursos Humanos deherá mantener las descripciones de los

deberes de cada UflO de los puestos de Ia organización. Dichas descripciones de deberes se

conservarán en original hajo custodia del Departarnento de Recursos Humanos y cada supervisor

tendrá una copia de ëstas.

SecciOn 17.2- Estas descripciones del trahajo deherán contener Ia información hásica de las

funciones esenciales de cada una de las clases de trabajo identificadas en el Centro. Las mismas

serán aprohadas por ci (Ia) Director(a) Ejecutivo(a).

Sección 17.3- Las definiciones del trahajo son descriptivas y no restrictivas. Las mismas se redactan

con la intención de identificar y agrupar los tipos de trabajo y puestos en clases de acuerdo con los

deberes y responsahilidades. No deberá interpretarse que dichas descripciones determinen el ámhito

de los puestos ni que en forma alguna limitan Ia facultad de un(a) Oficial de Ia institución para

asignar, dirigir y controlar ci trahajo del personal hajo su supervision. La utiiizaciOn de ejempios y

Erases particulares de los deheres en dicho documento no dehe considerarse como que excluya otros

no mencionados que resulten de clase o calidad similar.

ARTiCULO 18- PLAN DE RETRIBUCION

SecciOn 18.1- La fijaciOn y administración de salarios en ci Centro se hará en cumplirniento de las

leyes pertinentes estahiecidas, capacidad financiera de Ia instituciOn, ci mercado de empleo, Ia oferta

y demanda y Ia polItica estabiecida para este respecto

Sección 18.2- El plan de retribución será ci sistema oficial mediante ci cual se estahiece Ia paga para

todo ci personal del Centro y el mismo será utilizado para Ia trarnitaciOn de Ia nOrnina y los

desembolsos por las transacciones de los recursos humanos que conileven pagos.

SecciOn 18.3- El plan contendrá las escalas salariales, asI corno normas necesarias para Ia

determinaciOn de los sueldos sobre una base de preparacion, experiencia y eficiencia.

SecciOn 18.4— El Plan de RetribuciOn será aprohado por ci (Ia) l)irector (a) Ejecutivo(a) y ratificado

por Ia Junta de Directores.

ARTCUL() 19- SISTEMA DE RECLUTAMIENT()
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El Departarnento de Recursos Humanos formtilará los criterios de reclutamiento para los
puestos comprendidos en su Plan de ClasificaciOn, entre los que se encuentran: los requisitos
establecidos para el puesto, el tipo de evaluaciOn a utilizarse y Ia duración del perlodo prohatorio.
También será responsable del desarrollo de los mecanismos para la promociOn y publicidad de las
ofertas de empleo con miras a atraer el personal más idóneo para prestar servicios al Centro.
Sección 19.1- Método de Evaluacidn: Cada candidato será evaluado de acuerdo a los requisitos
establecidos para el puesto, incluyendo los requisitos de la icy que regula cada profesión. En
aquellos casos que apliquen la evaluación o examen medirá Ia capacidad, habilidad y aptitudes de los
candidatos a ernpieo en ci Centro. Las evaluaciones o exámenes pueden ser pruebas escritas, orales,
de ejecución, evaluaciones de preparación y experiencia, análisis de expediente de trabajo y
adiestramientos o una comhinación de estos factores.

SecciOn 19.2- Anuncio de oportunidades de empleo

La oportunidad para figurar en los registros de candidatos para ernpleo en el Centro se anunciará
mediante convocatorias, avisos o anuncios. Será responsabilidad del Departamento de Recursos
Humanos emitir y publicar convocatorias, avisos o anuncios de plazas disponibles mediante aquellos
medios que estime pertinente.

Las convocatorias para ci registro de candidatos a ernpleo se harán con no menos de diez (10) dIas
calendario para radicar las solicitudes.

SecciOn 19.3 - Establecirniento de Registros de Candidatos a Empieo

SecciOn 19.3. 1 - Se mantendrá un registro de candidatos a ernpleo para cada clase de puesto. En estos
registros podrán anadirse candidatos adicionales periódicamente, siguiendo las normas de
red utam iento de Ia institución.

Sección 19.3.2- Se establecerá un registro de reingreso ci cual contendni el nombre de aquellas
personas que fueron cesanteadas del Centro y que cuaiifiquen para el reingreso. Este registro será
preferencial sobre cualquier otro.

Sección 19.3.3- Los registros de candidatos a ernpleo tendrán vigencia mInima de seis (6) meses y
maxima de un (1) año. No obstante, ci (Ia) Director(a) Ejecutivo(a) podrá cancelar los registros
cuando se modifique ci Plan de Clasificación de Puestos en forma que haga inoperantes los mismos.
Sección 19.3.4- Las soiicitiides y resumes recihidos serán evaiuadas para determinar cuales dehen
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ser aceptadas o rechazadas conforme los criterios establecidos. No se aceptaran solicitudes y resumes
luego de Ia fecha de cierre de la convocatoria, aviso o anuncio publicado.
Sección 19.3.5- Se entenderá una solicitud puede ser rechazada por alguna de las siguientes razones:
a) No cumple los requisitos mInimos del puesto.

b) Radicación tardIa.

c) Destitución, conducta deshonrosa, adicción recurrente a drogas y alcohol, convicción por delito
grave o cualquier otro deiito que implique depravación moral, siempre y cuando ci candidato no
pueda probar que ha sido rehabilitado y se le permita o autorice a competir por un puesto en el
servicio püblico.

d) Ha ofrecido información falsa o fraudulenta en la solicitud y ci resume.

ARTCULO 20- CERTIFICACION Y SELECCION

El proceso para cubrir un puesto vacante en el Centro, comenzará una vez el Departamento o
servicio identifique la necesidad y lo notifique al Departamento de Recursos Humanos.
SecciOn 20.1 - Todo puesto que vaya a ser cubierto, deberá tener Ia autorizaciOn del (Ia) Director(a)
Ejecutivo(a). Luego de Ia aprobación para cubrir ci puesto vacante, se procederä segin ci
procedirniento estabiecido.

Sección 20.2- Las vacantes se cubrirán mediante publicación de convocatoria para Ia certificación,
registro de elegibies y selección de eiegibles. Se puede considerar ci proceso de ascenso de personal
cualificado dentro del Centro.

Sección 20.3- En consulta con los directores de departamento se estahlecerá los requisitos minimos
que debe reunir cada candidato en términos de preparación académica, licencias o certificaciones
profesionales, experiencia, conocimientos, hahi lidades y destrezas.

ARTCUL() 21-NOMBRAMIENTOS

Sección 2 1 .1 - El Departamento de Recursos Hurnanos tendrá la responsahilidad de estahiecer un
mecanismo de verificaciOn de documentos para cada candidato que solicite un puesto en ci Centro y
asegurar que cumpie con los requisitos del mismo. En aquellos casos donde se requiera una licencia,
registro de profesionales, certificación y colegiación para lievar a caho las funciones del puesto,
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verificará que las mismas están al dIa y mantendrá un registro de las fechas de vencimiento o

expiraciOn con miras a requerir las renovaciones de dichos documentos.

Seccidn 21.2- Toda persona seleccionada a ocupar un puesto en el Centro deberá presentar los

documentos requeridos al momento de su nombramiento, incluido un Certificado de Salud emitido

por una entidad autorizada por ci Departamento de Salud de Puerto Rico.

En caso de ser un nombramiento para un puesto regular el empieado deberá prestar el Juramento de

Fidelidad y Toma de Posesión requerido por Ia Ley 14 del 24 de julio de 1952.

Sección 21.3- El Centro le entregará al candidato una carta de nombramiento en Ia que se le

informará los términos y condiciones de ernpieo.

Sección 21.4- Los documentos presentados por ci candidato a nombramiento serán originales y el

Centro verificará Ia autenticidad de los mismos.

Sección 21.5- Se verificará con fuentes externas Ia autenticidad de los documentos.

ARTCUL() 22- PERIODO PROBATORIO

Sección 22. 1 -Toda persona que sea seleccionada para ocupar un puesto regular en el Ceffiro deheni

completar satisfactoriamente tin perfodo prohatorio cuya duración será Ia establecida para Ia clase

correspondiente, ci cual no será menor de tres (3) meses ni mayor de un( 1) año.

Seccidn 22.2-. Durante el perIodo prohatorio, ci empleado seni dehidarnente orientado y adiestrado

sobre sus deberes y responsahilidades para ci desarrollo óptimo de sus destrezas en ci desernpeño de

las mismas.

Sección 22.3- El supervisor evaluarä el desempeno del empleado en términos de su competencia y

se tomará en consideración stis hahilidades, eficiencia, destreza y actittides en ci trahajo y

recomendará el que al empieado se Ic extienda o no ci nombramiento regular.

Sección 22.4- En caso de dudas con el informe de evaiuación podrá ser discutido con el(ai)

Director(a) de Recursos Humanos del Centro.

SecciOn 22.5- Cuando ci empleado tenga nombranijento temporero, o haya sido asignado

administrativamente de forma interina a las funciones del puesto y luego sea nornhrado en tin puesto

regular, se podrá prescindir del perIodo prohatorio, siempre y cuando haya servido en un puesto

similar y se haya desempenado en forma satisfactoria por lo menos ci equivalente al perlodo

-15-



probatorio asignado al puesto. El supervisor hará la recomendación mediante evaluación para que se
convalide el mismo y el empleado sea nombrado con estatus regular. Esta recomendaciOn tendrá
que contar con la aprohación del (Ia) Director(a) Ejecutivo(a).

ARTiCULO 23- SEPARACION EN PERIODO PROBATORIO
Sección 23.1- En cualquier momento durante ci periodo probatorio se podrá separar al empleado del
puesto si se demuestra que este no llena las competencias, no es confiabie, tiene pobres hábitos de
trabajo, no cumple con sus deberes en forma satisfactoria o se observa cualquier conducta adversa a
los mejores intereses del Centro o cualquier otra causa que no resulte arbitraria iii caprichosa.
Sección 23.2- Cuando se trate de un ascenso, si el empleado asI ascendido fracasa ci perIodo
probatorio del nuevo puesto, este puede ser reinstalado en su puesto anterior, si el mismo estuviese
disponihie a uno similar para el que cualifique. De ocurrir tal situación, ci empleado devengara ci
salario correspondiente al puesto que ocupaha antes del ascenso.

ARTCULO 24- ASCENSOS, TRASLADOS Y DESCENSOS

Secc iOn 24.1 - Ascensos

a) Todo empleado regular podrá ascender mediante libre competencia que podrá consistir de
evaiuación de experiencia y preparaciOn, evaiuación de ejecución y competencias por ci
supervisor, análisis del historial de trabajo, resultados de adiestramientos ylu otros.

h) Las oportunidades de ascenso serán anunciadas de manera tal que todos los candidatos
dehidarnente cualificados puedan competir.

c) Para atender exigencias del servicio cuando no haya registro de candidatos y no puede
estahiecerse UflO en tiempo razonable, o cuando haya certeza de que sOlo hay un candidato que
reine los requisitos, podrd ascenderse al candidato que retina las calificaciones para ci puesto, lo
que se deterrninará mediante eval uaciOn.

d) Todo empleado ascendido recihirá Ia retrihución del nivel salarial de Ia clase a la cual será
ascendido y de acucrdo a Ia evaluaciOn y ci Plan de RetrihttciOn.

SecciOn 24.2 - Traslados

a) Podrá electuarse traslados de tin puesto a otro puestO cuyas funciones y retrihuciOn sean iguales o
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similares; y de lLfl puesto a otro en una clase diferente, pero que requiera Ia misma preparación.

El (la) Director(a) Ejecutivo(a) estahlecerá las situaciones en las que procederán los traslados de

personal.

h) En todo traslado se requerirä que ci empleado reána los requisitos mInimos de preparación y

experiencia del puesto que pasa a ocupar.

c) Siempre que se efectde un traslado interno ci empleado regular retendrá su estatus. En caso del

empleado estar en perIodo prohatorio, éste continuará en ese estatus por el remanente del término

que le fake por cumplir en ci puesto de origen. Esta regla aplicari en los casos en que se trate

entre puestos con funciones iguales o sirnilares. Si ci trasiado se ileva a cabo entre puestos con

funciones diferentes el empleado estará sujeto al perfodo probatorio del nuevo puesto.

Sección 24.3 — Descensos

a) Se define ci descenso corno ci carnbio de un(a) ernpieado(a) de un puesto a otro puesto de menor

remuneración econOmica. El (Ia) Director(a) Ejecutivo(a) estahlecerá las situaciones en las que

procederan los descensos de personal que se darán por petición del empleado, por razones

fiscales o por razones de interés especial y particular del Centro. Los empleados descendidos

deberán reunir los requisitos de las clases de los puestos a los que se muevan.

b) Todo empleado descendido deherá recihir notificación escrita con por lo menos treinta (30) dIas

calendarios anteriores a la fecha del descenso. informándole las razones para ci mismo y las

condiciones referentes de hi ciase, nuevo tftulo, estatus y sueldo a percihir en ci nuevo puesto.

c) Todo empleado descendido so sueldo será asignado al nivei más cercano de Ia categorfa salarial

del ntievo puesto por dehajo del sueldo que devengaha antes del descenso.

d) Si ci descenso es por razones presupuestarias o II scales y ci empleado se negase a aceptar ci

mismo, se procederá a decretar una cesantIa. El empleado podnI apelar tal deterrninacidn ante la

Junta de Directores.

El descenso no se usará corno medida disciplinaria.

ARTtCUL() 25- TERMINACION DE EMPLEADOS

Todo ernpleado que se separe del servicio, antes de recihir ci pago global de licencia de vacaci ones

acumulada, deherá entregar al Departarnento de Recursos Hurnanos el forrnuiario de Liquidación a
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la Terminación de Empleo.

SecciOn 25.1- Renuncias:

Se requiere que el empleado envIe una carta de renuncia al Director Ejecutivo por conducto de su
supervisor inmediato y con la anuencia de éste explicando las razones que motivan dicha accióri, con
por lo menos quince (15) dIas calendario de anticipación a Ia fecha de efectividad de Ia misma. No
obstante, ci (Ia) Director(a) Ejecutivo(a) podrá aceptar renuncias presentadas con menor anteiación
en circunstancias excepcionales.

Sección 25.2- Abandono del Servicio

Todo empleado que esté ausente de su trabajo por cuaiquier motivo durante tres (3) dIas laborabies
consecutivos, sin autorización previa ni justificación adecuada, incurrirá en ahandono del servicio y
podrá ser destituido de su puesto. Será responsabilidad del supervisor notificar ci ahandono al
Departamento de Recursos Humanos inmediatamente se configure el rnismo.

Si el empleado hace caso omiso a Ia notificación formal para aplicarle el debido proceso de ley,
como lo es la vista informal, ci Centro interpretará que ci empleado renuncia a su derecho y tornará
Ia determinación correspondiente a Ia luz de Ia prueba.

Si ci empleado no se reincorpora a! final de una licencia dehidamente autorizada, segmn los términos
de cada una, tamhiën puede incluirse en abandono de servicio pasados los dias establecidos para la
reclamación del empico segán los términos de Ia ley que aplique.

SecciOn 25.3- CesantIas

El i)epartamento de Recursos Humanos del Centro, formulará un Plan de Contención de Costos que
incluirá ci procedimiento para cesantIas, ci cual será aprobado por ci (Ia) Director(a) Ejecutivo(a),
quien dispondr’á cuando se pondrá en efecto cuando sea necesario decretar cesantIas por razones
presupuestarias, cambios tecnologicos o de servicio y programáticos o de reorganización. Mediante
un procedirniento interno ci (Ia) Director(a) Ejecutivo(a) establecerá las situaciones y los pasos para
conducir este procedimiento para cesantlas.

I. El Centro estahlecerá un orden de prelación al decretar cesantlas. Se tomara en consideraciOn Ia
anhigiiedad en ci puesto afectado y ci desempeño asi corno las necesidades del Centro

2. El empleado afectado por una orden de cesantla en ci Centro será notificado con antelación a Ia
fecha de efectividad de Ia misma de acuerdo a los términos de icy aplicahies.

3. Los nombres de los empleados afectados por Ia orden dc cesautfa serán incorporados en un
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registro especial de reingreso.

4. El Centro podrá decretar cesantlas por departamentos o por puestos conforme sus necesidades.
Sección 25.4- Separación por incapacidad

El Centro podrá decretar Ia cesantIa de todo empleado que esté incapacitado tisica o mentalmente
para desempeñar los deberes de su puesto, una vez evaluado caso a caso y considerando las
condiciones y los criterios establecidos en la Ley de Americanos con Impedimentos (Ley ADA por
sus siglas en ingls). Antes de decretar Ia cesantla, el Centro se asegurará que queden debidamente
protegidos los posibles derechos que pueda tener ci empleado.

SecciOn 25.5- DestituciOn

En concordancia con la gravedad de la falta cornetida o Ia multiplicidad de faitas, ci (Ia) Director(a)
Ejecutivo(a) podrá destituir del servicio a cualquier empleado del Centro por faltas, omisiones o
violaciones en relaciOn con los deberes y obligaciones de los empleados, segán establecidos por este
Reglamento. Toda destitución será notificada por escrito al empleado, indicándoie los fundamentos
para dicha acción y advirtiéndoie de su derecho a apelar mediante ci procedirniento que le aplique.
Sección 25.6- Desaprohación de PerIodo Probatorio

Cuando un(a) empleado(a) no apruebe ci perIodo probatorio en ci puesto que ocupa, ci (La)
Director(a) Ejecutivo(a) o en quid éste delegue, decretará una cesantIa en dicho puesto. La cesantla
podrá ser con carácter inmediato.

Sección 25.7-Muerte

Cuando ocurra Ia muerte de un(a) empleado(a), se pagará a los henetciarios cualquier sueldo dejado
de devengar por el empleado, en adición al balance acurnulado por ci empleado de licencia por
vacaciones y flO haya disfrutado. El pago que corresponde al balance de licencia por vacaciones no
estará sujeto a ningin tipo de descuento. Antes de efectuarse ci pago, Los heneficiarios deherán
someter Jo siguiente:

1. Acta de Defunción

2. Declaratoria de Herederos o Testarnento
El pago a los heneficiarios se podrá entregar a los heneficiarios o consignarse en corte a nombre del
Secretario del Tribunal, quien hará Ia distrihuciOn correspondiente conforme a las leyes aplicables.
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ARTCULO 26- DESARROLLO Y CAPACITACION DE LOS RECURSOS HUMANOS

A recomendación del (Ia) Director(a) de Recursos Humanos, el (la) Director(a) Ejecutivo(a)

aprohará anualmente un plan institucional para el desarrollo de los recursos hum anos del Centro. La

orientación formal a nuevos empleados incluirá aspectos de valores y normas de conducta para

promover una cultura ëtica laboral.

SecciOn 26.1-Se establece el requisito de un mInimo de diez (10) horas de adiestramientos en Llfl

perIodo de dos (2) aflos para promover Ia cultura ética laboral que incluye orientaciOn formal sobre

valores y normas de conducta como parte del Programa de Adiestramiento, CapacitaciOn y

Desarrollo de Personal.

SecciOn 26.2- El Departamento de Recursos Humanos coordinará, de acuerdo al plan de desarrollo y

capacitación, Ia participación de empleados en seminarios, cursos y talleres.

Sección 26.3- El Centro consignara en su presupuesto operacional una partida económica dirigida a

sufragar aquellos costos razonables para el adiestramiento y capacitación del personal.

SecciOn 26.4- La partida antes señalada se revisara anualmente, con respecto a los logros alcanzados

por el programa de adiestramiento a! personal para determinar su increinento

Sección 26.5- El plan de Adiestramiento y CapacitaciOn de Personal Anual, incluirá temas

requeridos por agencias reguladoras y aquellos necesarios y de interés para alcanzar las competencias

de los empleados. Se requerirá un mInimo de 10 horas cada dos (2) años de adiestrarniento para ci

personal entre las que se encuentran Planes de Seguridad, Salud y Seguridad Ocupacional, Control

de Infecciones, Medidas Ergonómicas, Confidencialidad, Violencia 1)omestiea, Hostigamiento

Sexual, Etica y Cumplimiento Corporativo, entre otros.

CAPITULO IV

NORMAS DE TRABAJO

ARTICUL() 27- HORARIO DE TRABAJO

Sección 27.1 - Jornada Regular

Lajornada regular de trahajo para los empleados del Cenro seri a base de ocho (8) horas diarias.

Lajornada semanal de trahajo constituye de cuarenta (40) horas. El Centro participa del Programa de

horario extendido aplicable a Ia carta Ejecutiva de Gohierno,
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Sección 27.2 - Jornada Parcial

Cuando se establece, con Ia aprobación dcl (la) Director (a) Ejecutivo (a) unajornada menor de ocho

(8) horas diarias, pues esto satisface la necesidad del servicio.

Sección 27.3 - Horario de Trabajo

Cada area determinará Ia extensiOn del horario para garantizar la cubierta de servicio de acuerdo a las

necesidades delCentro. Elhorario regular del Centro es de 8:00a.m. a 5:00p.m. Cualquierhorario

especial debe solicitarse y ser aprobado por el (la) Director (a) Ejecutivo (a).

Sección 27.4 - Perlodo Destinado a tomar Alimentos

El perIodo de tiempo destinado a tomar alimentos es de una hora por jornada regular de trabajo, Ia

cual se fijara entre la tercera y quinta hora consecutiva de trahajo Por razón de conveniencia mutua

para ci empleado y el Centro, y por estipulaciOn escrita con la aprohación del (hi) Director (a)

Ejecutivo (a), se puede fijar un perIodo menor de tiempo para este propósito.

Sección 27.5- Tiempo de Descanso (Coffee Break)

Sujeto a la necesidad del servicio, el Centro concede a sus empleados de jornada regular un perIodo

de diez (10) ininutos en Ia primera parte y diez (10) minutos en Ia segunda parte de su jornada

regular diana de trabajo como tiempo de descanso. El supervisor inmediato coordinará para que los

servicios en ningmn mornento se interrumpan y estabiecerá ci orden para ci disfrute de este perIodo.

El no disfrute de este tiempo de descanso no podrá ser objeto de acumLliación ni dará lugar a

reclarnación aiguna por concepto de horas extras.

Sección 27.6- Horas Extras de Trahajo

Los prograrnas de trahajo estarán disenados para evitar que se trahajen honis extras. Se considerara

horas extras aquellas que un(a) empleado(a) trahaje, previa autorización del supervisor inmediato,

hajo las siguientes condiciones:

a) Las horas que ci empleado trabaje en exceso de ocho (8) horas durante cuaiquier perIodo de

veinticuatro horas consecutivas.

h) Las horas que ci enipleado trabaje en exceso de cuarenta(40) horas durante cualquier semana

(excepto que se hayan considerado en exceso de lajornada regular diana)

c) Tiempo trahajado en ci perIodo destinado a tomar alimentos.

d) Las horas que ci empleado trahaje durante ci dIa de descanso que se haya fijado.

Sección 27.6.1- El tiempo trahajado en exceso de lajornada diana o semanal se pagaran a razOn
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de 1 ½ del tipo regular de salario por hora devengado.

Sección 27.6.2- Dc otorgarse en acuerdo con ci empleado tiempo compensatorio, este deherá

disfrutarse dentro del perIodo de un mes natural en Ia medida que Jo permita Ia necesidad del

servicio. Si por razones del servicio no se puede disfrutar del mismo durante el mes natural, las horas

asf acumuladas podrán ser pagadas.

Sección 27.6.4- Cuando fuese necesario se utilizará como guIa Ia reglamentación federal de normas

razonables del trabajo.

Están exceptuados de estas disposiciones ci personal ejecutivo, administrativo y profesional

segin términos de Ia Icy o reglamentos que aplican. El (la) 1)irector(a) del Area tendrá Ia autoridad

indelegable para aprohar ci tiempo extra que se trahaje. Se podrá establecer programas de trabajo

especiales para cubrir necesidades de emergencia de servicios que por su naturaleza lo ameritan y

que surgen fuera del horario de trahajo regular del empleado. Los términos y condiciones para Ia

disponibilidad que dehe tener el empleado se hará constar en los procesos administrativos.

ARTICULO 28- COMPARECENCIA AL TRABAJO

SecciOn 28. 1- El Centro establecerá aquellos mecanismos necesarios para ci registro, control y

verificación de asistencia.

SecciOn 28.2- Aquellos empleados que violen el procedirniento de registro de asistenciaestahlecido

estarán sujetos a sanciones disciplinarias.

Sección 28.3- Tardanzas

Es responsahilidad de cada empleado liegar a tiempo y con prontitud a su area de trahajo. Es

ohligación del supervisor vigilar Ia frecuencia de las tardanzas toda vez que las mismas constituyen

causa para acciOii disciplinaria.

Sección 28.4 NotificaciOn de Ausencias y Tardanzas

Todo empleado inciuyendo, los directores, administradores y supervisores están ohligados a notificar

a su supervisor cuando va a ausentarse del trahajo o cuando Va a estar fuera de Ia oficina en asunlos

oliciales. Las ausencias frecuentes del trahajo podran dar margen a Ia aplicación de medidas

disci p1 man as.

a) Para que una ausencia o tardanza sea cargada al balance de licencia acurnulada tendrá que ser

autori zada por el supervisor i nmedi ato.
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b) En aquelios casos en que el empleado pueda anticipar que en una echa determinada habrá de
ausentarse o liegar tarde a su trahajo, dste vendrá obligado a cornunicarle dicha situación a su
supervisor antes de hacer uso del tiempo, so pena de acción disciplinaria.

c) En aquellas ocasiones en que circunstancias impredecibles o extraordinarias no permitan
notificación previa de Ia ausencia, el empleado vendrá obligado a ilarnar a su supervisor
inmediato dentro de las dos (2) primeras horas de su jornada de trahajo.

d) Cuando su supervisor inmediato no se encuentre al hacer su Ilamada, el empleado deberá
presentar sus excusas con ci siguiente orden estricto:

1) Director de Area u Oficina

2) Cualquiera de los supervisores presentes del area de servicio
CLiando un(a) empieado(a) faile en ci cumplirniento de las normas anteriormente expresadas o
presente una excusa irrazonabie, ci perfodo de tiempo utilizado se considerarä como ausencia sin
autorizar y no le será pagado.

SecciOn 28.5 - Liamadas “On Call”

a) Se podrá estabiecer programas de trabajo especiales para cubrir necesidades que puedan surgir de
emergencia fuera dci horario de trabajo regular del empleado en aquellos servicios ciue por su
naturaleza io amerite.

h) En estos casos no se restringirá ci movirniento del empleado en su tiempo libre, pero si se Ic
requerirá que mantenga inforinada al Centro sohre ci sitio donde se puede localizar en ci
mornento que pueda surgir Ia emergencia.

c) El tiempo que ci empleado estä en espera de una ilamada no constituirá tiempo trahajado.
Unicamente constituirá tiempo trabajado aquel tiempo a partir de la Ilamada hasta que ci
empleado regresa a su casa inmediatamente despuës de terminado ci trahajo, garantizindole un
pago minimo de dos (2) horas. El mismo se pagará segiin las normas establecidas para tiempo
extra de trahajo.

d) En caso de necesidades extremadas del servicio y previa autorización del Director(a)
Ejecutivo(a) se podrá restringir ci movimiento del empleado. Dc restringirse ci movimiento se
pagará ci ticmpo de espera a razón del tipo de salario por hora que devenga ci empleado y ci
tiempo de trahajo conformc a las normas estahiccidas para tiempo extra.
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ARTCULO 29- EXPEDIENTES DE EMPLEADOS

En el departamento de Recursos Humanos se mantendrá un expediente personal de cada
empleado, en ci cual se incluirá todo documento que tenga que ver con su empleo en ci Centro. Los
expedientes personales son contidenciales, pero ci empleado tendrá derecho a ver el suyo en
presencia de un funcionario responsahie por los expedientes.

CAPITULO V

DISCIPLINA

Es esencial que todos los empleados ohserven ciertas reglas de conducta pam asegurar unaefectiva y
ordenada ejecución del servicio.

ARTCULO 30- DEBERES Y OBLIGACIONES DE LOS EMPLEADOS

a. Asistir ai trahajo con puntualidad y cumplir Ia jornada de trabajo estabiecida.

b. Observar normas de coinportamiento correcto, cortés y respetuoso en sus relaciones

con los supervisores, compalieros de trahajo y pi.iblico en general.

c. Realizar eficientemente y con diligencia las tareas y funciones asignadas a sus

puestos y otras compatibles con ëstas que se les asignen.

d. Observar y respetar aqueiias directrices e instrucciones que Ic impartan sus

supervisores que sean compatibles con ci nivel de autoridad delegada a estos y con
las funciones y objetivos del Centro.

e. Mantener la confidencialidad en todos asuntos relacionados con su trahajo, y todo

acjuelio que se ileve acabo en el Centro.

f. Estar disponihie para trahajar durante fuera de su horario regular cuando ci servicio

asI lo requiera y se les haya notificado con antelación.

g. Vigilar, conserva y salvaguardar docurnentos o hienes asignados o que estén hajo su

c ustod ia.

h. Cumplir con todas las disposiciones de este Reglamento, asI como cualquier otra
norma o reglas que se emitan.

-24-



ARTiCULO 31- ACCIONES DISCIPLINARIAS

Las prohihiciones o faltas estarán establecidas en las Normas de Conductas para los

Empleados. Estas incluirán ci procedimiento para dilucidar las actuaciones de los empleados

en las que se considere se ha incurrido en violaciones a las normas de conducta e incluirá las

medidas disciplinarias a tomarse.

ARTCULO 32- VISTA ADMINISTRATIVA INFORMAL

32.1- Todo empleado que se yea afectado en su empieo por una acción disciplinaria entre las que se

encuentran suspension y destituciOn podrá solicitar por escrito al (Ia) Director(a) de Recurso

Humanos una vista administrativa informal en tin tërmino no mayor de quince (15) caiendario de

haber sido notificada la acción recurrida.

32.2- En esta vista administrativa informal, el empleado podrá presentar su posición en cuanto a Ia

determinaciOn del Centro.

32.3- Luego del empleado haher tenido Ia oportunidad de presentar su posición en Ia vista

administrativa informal, ci (Ia) Director(a) Ejecutivo(a) Ic notificará Ia determinaciOn final.

ARTCULO 33- PROCEDIMIENTO PARA LA RADICACION Y SOLUCION DE

RECLAMACIONES

SecciOn 33.1- Reportando a una persona que hostigue, discrirnine o tome represalias:

El Centro promueve que cualquier persona que sea testigo yb experimente una conducta que pueda

ser discrimen; hostigamiento sexual; ambiente hostil; maltrato, abuso o represalia, Ic diga a Ia

persona que está Ilevando dicha conducta que no es bien recihida, reporte tan pronto pueda Ia

conducta y haga uso del siguiente procedimiento de queja. Se espera que se reporten los incidentes

con prontitud para qiie el Centro pueda responder y tornar acción adecuada rápidamente.

SecciOn 33.2- Informando el incidente:

Toda persona dehe informar inmediatamente cualquier sospecha de discrirnen; hostigamiento sexual;

ambiente hostil; maltrato, ahuso o represalia, ya sea por un empleado ii otra persona, incluyendo

aquella persona que no sea empleada (supiidor(a) o contratista) a una de las siguientes personas:

a) Su supervisor (a) inmediato(a); o
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h) Ei(la) Director(a) de Recursos Humanos; o

c) Ei(la) Director(a) Ejecutivo o Subdirector(a)/Administrador(a)

Si el supervisor(a) está involucrado(a) en ci incidente se debe notificar a Recursos Humanos u otra

persona que tenga mayor jerarquIa que ci supervisor(a) dentro de La estructura de Ia organización.

Toda queja que se haga será confidencial al extrerno que esto sea práctico y apropiado bajo las

circunstancias de cada situación. Ninguna persona dehe estar sujeta a represalia por lievar a cabo

una queja y cualquier represalia dehe ser reportada a Recursos Humanos para ser investigada

mediante este procedimiento de queja.

Sección 33.3- Responsabilidad del (la) Supervisor(a):

Toda persona, incluyendo supervisores, que reciba de otra persona inforrnación relacionada a una

queja de discrimen; hostigamiento sexual; ambiente hostil; maltrato, abuso o represalia dehe,

corno condición de ernpleo, notificarlo inmediatamente al Departarnento de Recursos Hurnanos o

a otra persona de mayor jerarquIa si Ia queja se trata de alguien que trabaje en este departamento.

Sección 33.4. investigando la queja de hostigamiento; ambiente hostil; discrirnen; maltrato, ahuso o

represalia:

Al ser informado por alguien un incidente de hostigamiento; discrirnen; ambiente hostil;

maltrato, ahuso o represalia, ci Departamento de Recursos Humanos; U otra persona designada en los

casos apropiados, ilevara a caho una investigación completa del incidente. Esto puede incluir ci

entrevistar al alegado(a) hostigador(a) o persona que ha discrirninado o incurrido en maltrato, ahuso

o tornado represalia contra alguien y tambitn a cuaiquier testigo. La acciOn que resulte de Ia

investigación será decidida de acuerdo a Ia naturaleza de cada caso y Ia deterrninaciOn de Ia validez

de Ia queja se hará tan pronto sea factible.

La investigación y resolución de una queja se realizara, en Ia medida que sea posihie, por

personas que no estën hajo ci control o supervision de Ia persona sobre quien huho Ia queja de

hostigarniento, discrirnen que inciuye Ia modalidad de ambiente hostil; maltrato, ahuso o represalia.

Si Ia informaciOn recibida relleja una situaciOn de violencia domëstica, se utilizarán los

procedirnientos estahiecidos en ci protocolo para manejar situaciones de violencia dorn5stica en ci

lugar de trahajo, además de este procedimiento de queja en aquelios casos a los cuales les sea

api i cable.
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Se puederi tomar medidas preveiitivas temporeras mientras termina Ia investigación.

Sección 33.5- Confidencialidad

Toda información obtenida en ci curso de la investigacion se mantendrá con fidencial, hasta donde

sea posible y apropiado bajo las circunstancias, o sea, el Centro mantendrá Ia confidencialidad y

limitará el revelar iniormación obtenida de la queja o durante ci curso de la investigación, solo a

individuos que por necesidad de la instituciOn se les deba informar. Toda persona que sea

entrevistada tide el deher de mantener confidencial lo que se le pregunte y lo que la persona diga

durante Ia entrevista. No se tomara represalia alguna contra Ia persona que hizo Ia queja. El violar Ia

norma sobre confidencialidad o Ia prohihiciOn contra represalias puede resultar en una acciOn

disciplinaria que conlieve terminación inmediata de ernpleo. Entre otras cosas, no toleramos que se

violente Ia confidencialidad o se tomen represalias porque queremos fomentar que las personas se

sientan libres de informar cualquier asunto sin ternor a que se tome acción en su contra. Precisamente

para proteger los derechos de nuestro personal y fornentar ci que se nos informe cuaiquier situación,

esta norma sobre confidencialidad y prohibiciOn de represalias seril aplicada estrictamente a todos.

Sección 33.6- AcciOn Disciplinaria

I)espuës de hacer Ia investigación pertinente, cualquier persona que se encuentre que ha violado esta

poiltica a] ilevar a caho una conducta de hostigamiento, discrimen. ambiente hostil, abuso o

represalia contra otro(a) empIeado(a o persona no empleada pore] Centro pero que se relacione a so

trahajo, estaria sujeto a la acción disciplinaria correspondiente, hasta e incluyendo Ia terminación de

empleo inmediata o terminaciOn de contrato.

La gravedad de Ia conducta, toda ainonestaciOn dada en ci pasado al empleado y cualqLlier

otra información reievante será considerada cuando se este determinando Ia acción disciplinaria

apropiada. Sin embargo, por tratarse de una causa que el Centro entiende es grave, un solo incidente

en vioiacion de nuestra polItica que prohIbe ci discrimen y ci hostigamiento sexuai puede resuitar en

ci despido inmediato.

Sección 33.7- Represalia está prohihida

Se prohIbe cuaiquier tipo de represalia en contra de cuaiquier persona que inlorme un acto de

diserirnen, hostigamiento, maltrato, o participe en una investigación de dicho informe. Dicha

represalia prohihida incluye toda conducta que afecte los tërminos o condiciones de trahajo de Ia
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vIctima, incluyendo aquella que puede lievarse a caho en forma de disciplina, cambio de las tareas de

trabajo, o proveyendo inforrnaciOn de trabajo incorrecta a Ia persona. Cualquier represalia contra

alguien que ha informado bostigamiento sexual o discrimen, maltrato o que participó en una

investigación es una vioiación a esta poiItica y dehe ser informado de inmediato. Cualquier persona

que se le pruehe haher tornado represalia contra otra en violación a esta poiftica estará sujeta a recibir

una acción disciplinaria, hasta e incluyendo la terrninación de empleo inmediata.

CAPITUL() VI

LICENCIAS

ARTiCULO 34- LICENCIA DE VACACIONES

Las vacaciones son para ci disfrute del empleado y el propósito es mantener ci mejor estado de salud

fIsica y mental de nuestros empleados. Las ieyes estatales establecen los tërrninos y condiciones que

se deben cumplir para garantizar el disfrute de este heneficio de los empleados.

Sección 34.1- Los empleados tendrán derecho a acurnular a razón de dos y medio (2 ½) dIas de

licencia de vacaciones por cada mes de servicio de acuerdo a su jornada regular de trabajo. Los

empleados ajornada parcial acurnularán licencia de vacaciones en forma proporcional al mrnero de

horas en que presten servicios.

Sección 34.2- Podrn acumular licencia de vacaciones hasta un rnáxirno de sesenta (60) dIas

laborables al fin alizar cada aflo natural.

Sección 34.3- Si por necesidades dci servicio un empleado acurnuiase mIs de sesenta (60) dIas ai

finalizar cualquier aho natural, tendrá un máxirno de seis (6) meses del siguiente año natural para

disfrutar dicho exceso, de lo contrario deherán pagarse en ci año fiscal correspondiente conforme a

los tdrminos de Ia Icy.

SecciOn 34.4- Cada l)irector de Area, Division u Oficina, en coordinaciOn con los supervisores y

empleados, prepararán un plan de vacaciones por cada año nawral. estahieciendo el perlodo dentro

del cual cada empleado disfrutará de stis vacaciones, en Ia forma rnás cornpatihle con las necesidades

del servicio. Dicho plan se deherá establecer los iiltimos quince (15) dIas del aflo natural para que

entre en vigor ci prirnero de enero de cada año. El referido plan de vacaciones deherá someterse a!
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Departamento de Recursos Humanos.

Sección 34.5- Todo perIodo de vacaciones será no menor de quince (15) dIas consecutivos hasta Un
máximo de treinta (30) dIas. En casos en que el empleado tenga excesos de licencia de vacaciones
acumulada, podrá disfrutar de los dIas asI acumulados hasta un máximo de sesenta (60) dIas.
SecciOn 34.6- Antes del empleado comenzar a disfrutar sus vacaciones deberá obtener Ia
autorizacion correspondiente mediante ci formulario ‘Solicitud de Licencia’ ci cual deberá someterse
a! Departamento de Recursos Humanos con por lo menos quince (15) dIas de antelación a Ia fecha en
que el empleado comenzará dichas vacaciones.

Sección 34.7- Las ausencias esporádicas que se registren durante ci año para atender asuntos
personales del empleado senin cargadas al balance acumulado de vacaciones regulares siempre que
hayan sido autorizados previamente por su supervisor de lo contrario serán contra el sueldo.

ARTfCULO 35- LICENCIA POR ENFERMEDAD

SecciOn 35.1- Los empleados tendrán derecho a acumular mensualmente a razón de uno y medio
(1 ½) dIas de licencia por enfermedad.

SecciOn 35.2- La licencia por enfermedad se utilizará exciusivamente cuando ci empieado se
encuentre enfermo. incapacitado fIsicamente o expuesto a una enfermedad contagiosa que requiera
su ausencia del trahajo para la protección de su salud o Ia de otras personas. Cuando un(a)
ernpieado(a) se acoja a los heneficios que ofrece el Fondo del Seguro del Estado utilizará sti balance
de licencia por enfermedad. Tambin se adjudicará a Ia licencia por enfermedad ci tiempo que ci
empleado tome para citas médicas, siempre que notifique anticipadamente a su supervisor. El
supervisor podrá solicitar evidencia de Ia inisma.

Sección 35.3- En caso de ausencia por enfermedad se requerirá que ci empleado someta tin
certificado medico si Ia aLisencia excede de dos (2) o más dIas laborahies y dehe presentar informe
periódicos sobre Ia continuacion de Ia enfermedad. Salvo en casos de fuerza mayor, ci empleado
deherá notificar a su supervisor ci hecho de su enfermedad tan pronto sea previsibie que faite a su
horario regular de trahajo y no más tarde del mismo dIa de su ausencia.

SecciOn 35.4-El disfrute de licencia por enfermedad no excusa del cumplimiento de las normas de
asistencia validarnente estahiecidas por ci Centro. El uso indehido de licencia por enfermedad será
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motivo de acción disciplinaria contra el empleado.

Sección 35.5- La licencia por enfermedad no utilizada se podrá acumular hasta un máximo de

noventa (90) dIas al finalizar cualquier aflo natural. El empleado podrá disfrutar de toda Ia licencia

por enfermedad que tenga acurnulada durante cualquier año natural, siempre y cuando presente Ia

justificación médica acreditativa de que no estd en condiciones de trabajar. El Centro podrá solicitar

una segunda opinion.

Sección 35.6- En caso de que el (Ia) empleado(a) agote Ia licencia pot enfermedad y continie

enfermo, utilizará Ia licencia regular acumulada conforme a las normas establecidas para este tipo de

Ii cencia.

ARTiCULO 36- LICENCIA SIN SUELDO

SecciOn 36.1- El empleado interesado en una Licencia Sin SLieldo deherá radicar una peticiOn escrita

al(a la) Director(a) Ejecutivo(a) con por lo menos treinta (30) dIas de anticipaciOn a Ia fecha que

intenta acogerse al beneficlo con Ia aprobación y recomendaciones del (Ia) Director(a) del area. La

misma contendrá una expiicación de los motivos que la fundamente y estará acompañada de

evidencia justificativa en los casos que sea necesario. Para set elegibie a esta licencia ci empleado

dehe haber cumplido por lo menos un año de servicio continuo en ci Centro y se considerará ci

historial del (Ia) eiripleado(a) en Ia misma.

SecciOn 36.2- Por razones que se considere de mérito y que rio afecten los servicios. el(la)

Director(a) Ejecutivo(a) o su representante autorizado podrá conceder Ia licencia sin sueldo. Bajo

ninglin concepto ci empleado solicitante podrá ausentarse de sus lahores hasta tanto reciha

autorización escrita del (Ia) Director(a) Ejecutivo(a) para asI hacerlo.

Sección 36.3- No será concedida licencia sin sueldo a ningtmn empleado que tenga intenciones de

gestionar un ernpleo fuera del Centro, manteniendo su puesto ahierto en ci mismo.

SecciOn 36.4- La concesiOn de licencia sin sueldo no será pot más de tres meses, a menos de que

condiciones especiales acompanen Ia misma, en cuyo caso no excedeni de un año.

Sección 36.5- En los casos que se solicite iicencia sin sueldo por ci empleado estar enfermo, se

requerirá que se cumpla con las disposiciones establecidas hajo Ia Ley de Licencia Medico Familiar.

Sección 36.6- Ningün empleado que estC en licencia sin sueldo podrá reinstalarse a su trahajo hasta

tanto ohtenga Ia AutorizaciOn de Reingreso en ci Departamento de Recursos Humanos del Centro
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Sección 36.7- Cuando un(a) empleado(a) desee reinstalarse a sit puesto antes de expirar el término de

licencia concedido, deberá solicitar por anticipado sii reinstalación por escrito a! (la) Director(a)

Ejecutivo(a). Disponiéndose, que cuando Ia licencia sin sueldo haya sido concedida por motivos de

enfermedad, el empleado deberá presentar evidencia médica de que está en condiciones de

reinstalarse. El (Ia) Director(a) de Recursos Humanos autorizará por escrito la reinstalación del

empleo.

Sección 36.8-Mientras el empleado esté en use de licencia sin sueldo, no acumula licencia regular ni

por enfermedad y de tener ci plan medico lo continuará bajo los términos de Ia Ley COBRA.

ARTICULO 37- LICENCIA POR MATERNIDAD

Sección 37.1- Una empleada en estado de embarazo, tiene derecho a un descanso de Licencia por

Maternidad de cuatro semanas ames del alumbramiento y cuatro semanas despuCs (igual a 56 dIas

calendario). La empleada ajornada parcial también tiene derecho a Ia Licencia per Maternidad bajo

Ia Icy, pero Ia misina le es compensada en proporción a su horario de trahajo. La empleada tiene Ia

opcion de tomar hasta solo una (I) sernana de descanso prenatal y extender hasta siete (7) sernanas ci

descanso postnatal a que tiene derecho siempre que presente una certificaciOn mCdica indicativa de

que está en condiciones de trabajar hasta una (I) semana antes del alumbramiento.

Sección 37.2- En caso de que a Ia empleada Ic sobrevenga aiguna complicación post-natal que le

impida trahajai- per tin tiempo ciue exceda de esas cuatro semanas a partir del dIa de alunibramiento,

Ia Institución está obligada a extender sit Licencia de Maternidad por tin tCrmino no utilizado de Ia

Licencia Medico Familiar y que no excederá de doce (12) semanas en total, siempre y cuando

presente evidencia médica a tales efectos. En este caso Ia empleada no tide derecho a recihir

compensacidn adicional pero se le reservara ci empleo.

Sección 37.3- Se Ic pagará a Ia empleada embarazada Ia totalidad de su salario hásico por concepto

de Licencia de Maternidad en un cheque global a! comenzar a disfrutar Ia licencia.

Sección 37.4- La solicitud de Licencia per Materriidad se dehe tram itar con per lo menos dos (2)

semanas de antieipación a Ia fecha de efectividad de Ia misma. El forrnulario de solicitud de licencia

deheni ser firmado per el supervisor y enviado a! i)epartamento de Recursos Humanos junto con el

certificado medico.
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Sección 37.5- La empleada puede optar por reintegrarse a su trabajo después de las primeras dos (2)

semanas de descanso post-parto, siempre que presente un certificado medico indicando que está en

condiciones de trabajar. En este caso se entenderá que la empleada renuncia a las otras semanas de

descanso post-part() a las que tiene derecho.

Sección 37.6- La empleada que sufra un aborto podrá reclamarlos mismos beneficios de que gozala

empleada que tiene un alumbramiento normal. Sin embargo. para ser acreedora a tales beneficios, ci

ahorto debe ser uno de tal naturaleza que le produzca los mismos efectos fisiológicos que

regularmente surgen como consecuencia del parto, de acuerdo al dictamen del medico que Ia atienda

durante el embarazo. Se le concederá el tiempo que el medico estirne necesario para la recuperación

de Ia empleada.

Sección 37.7- Cuando se adopta un menor de cinco (5) años que no este matriculado en una

institución escolar, Ia empleada podrá acogerse a licencia por maternidad a partir de Ia fecha en que

se reciha ci menor en ci nücleo familiar (Ley 54 de marzo de 2000).

SecciOn 37.8- No se acumulará licencia por vacaciones y enfermedad durante ci perlodo de Licencia

por Maternidad. Esta Licencia por Maternidad se agota concurrente con la Licencia Familiar y

MCdica, por lo que se requiere que liene además este formulariojunto al de solicitud de Licencia por

Maternidad.

ARTCULO 38- LACTANCIA

El Centro cumple con los requisitos de Ia Ley Nüm. 427 del 16 de diciembre de 2000, segimn

enmendada (Ley numero 239 del año 2006), Ley de Lactancia y Extracción de Leche Materna.

SecciOn 38. 1- Se proveerá un perlodo de iactancia o extracción de leche materna a las empleadas de

El Centro de una hora diarios dentro de cada jornada de tiempo completo, que puede ser distrihuida

en dos perlodos de treinta (30 ) minutos cada uno o en tres periodos de veinte (20), para acudir al

iugar en donde se encuentra Ia criatura a lactaria, en aquellos casos en que Ia empresa o ci patrono

tenga un centro de cuido en sus facilidades o para extraerse Ia leche en ci lugar habilitado a estos

efectos en su taller de trahajo

SecciOn 38.2- Este perlodo tendrá una duración maxima de doce (12) meses a partir del regreso de Ia

empleada a sits funciones
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ARTCULO 39- LICENCIA MILITAR

Sección 39.1- Se concederá licencia militar a los empleados conforme a lo siguiente:

a) Adiestramiento de Guardia Nacional: Se concederá segün dispone Ia Sección 231 del Codigo

Militar de Puerto Rico, Ley Nüm. 62 del 23 dejunio de 1969. Se concederá licencia militar

con paga hasta un máximo de treinta (30) dIas lahorahies por cada año natural a los

empleados que pertenezcan ala Guardia Nacional de Puerto Rico y a los Cuerpos de Reserva

de los Estados Unidos durante el perfodo en el cual estuvieran prestando servicios militares

como parte de su entrenamiento anual, o en escuelas rnilitares, cuando asi sean ordenadas o

autorizadas en virtud de las disposiciones de las ieyes de los Estados Unidos de America o

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico. Cuando dicho servicio militar activo, federal o

estatal fuera en exceso de treinta (30) dIas laborahies, ci empleado podrá completar [a!

perlodo de entrenamiento anual con cargo al balance de licencia regular acumulado y de no

tener dicha licencia a su favor, tendrá derecho a licencia sin sueldo previa presentación de los

docurnentos del servicio militar y cumplirnentada la solicitud de licencia.

b) Liamadas a Servicio Militar: Se concederá licencia militar con paga en los casos de

empleados que pertenezcan ala Guardia Nacional, al Servicio Militar Activo Estatal cuando

Ia seguridad piihlica lo requiera o en situaciones de desastres causados por Ia naturaleza, o

cualquier otra situación de emergencia, conforme a las disposiciones del Código Militar por

el perIodo autorizado.

c) Servicio Militar Activo: Se Ic concederá licencia militar sin sueldo una vez haya agotado el

balance acumulado de licencia regular, a cualquier empleado que ingrese a prestar servicio

militar activo, en las Fuerzas Armadas de los Estados Unidos, conforme a las disposiciones de

icy. El empleado retendrá ci balance acumulado de licencia por enfermedad. La licencia militar

será por el perIodo de tiempo que comprenda ci jurarnento inicial de Ia Division del EjCrcito de

los Estados Unidos de America a] cuai ingrese. El empleado deherá reinstalarse a su puesto no

mas tarde de los noventa (90) dIas. contados a partir de Ia fecha de su licenciarniento. Si ci

empleado se re enlista en ci servicio militar, luego de finalizar ci perIodo de servicio que su

juramento inicial Ic requiera, se entenderá que renuncia a su derecho de continuar disfrutando de

-33-



esta licencia y, por lo tanto, deja de ser acreedor al priviiegio de reserva de empleo. En este caso,

se procederá a declarar el puesto vacante efectivo a los noventa (90) dIas despus de veneer el

térniino de dicha licencia.

SecciOn 39.2- Al solicitar una licencia militar el empleado deberá someter conjuntamente con su

solicitud de licencia, evidencia oficial acreditativa de Ia orden de servicio militar en que basa su

solicitud. En los casos de empleados que se acojan al servicio militar activo, tambin deberán

acompañar I a orden mu itar correspondiente.

Seccion39.3-Mientras ci empleado esté en uso de licencia militar sin sueldo, no acumuiará licencia

por vacaciones, ni por enfermedad.

ARTCULO 40- LICENCIA JUDICIAL

Sección 40.1- Los empleados que sean citados oficialmente para comparecer ante cualquier tribunal

dejusticia, fiscal, organismo administrativo o agencia gubernamental tendrán derecho a disfrutarde

licencia con paga por ci tiempo que estuvieren ausentes de su trahajo por motivo de tales citaciones.

No se reduce de sus vacaciones acumuladas iii de su sueldo, siempre y cuando sorneta Ia evidencia

correspondiente.

Sección 40.2- No disfrutarán de esta licencia los empleados que sean citados para comparecer como

acusados o como parte interesada ante cuaiquier tribunal de justicia, fiscal, organismo o agencia

gubernamental. El tiempo ausente en estos casos se reducirá del balance de licencia regular o en su
defecto se le concederá licencia sin sueldo, siempre y cuando someta la evidencia correspondiente.

Sección 40.3-Todo empleado que sea requerido a servir corno jurado en cuaiquier tribunal dejusticia

se Ic concederá licencia con paga y recihir dicta y millaje, conforme ala reglamentaciOn del Centro,

por ci tiempo que deha reaiizar dichas funciones.

Sección 40.4- Se Ic concedeni licencia COfl paga a un empleado que es citado para servir Como
testigo, en su capacidad corno empleado del Centro o como ciudadano, en cuaiquier acción en que ci

gohierno sea parte y ci empleado no tenga Un interés personal en la acción correspondiente. Tamhién

se Ic concederá licencia con paga cuando coinparece como demandado en su carácter oficial.

Sección 405- Licencia para comparecer como testigo en caso criminal: Todo empleado dehidamente

citado por ci rninisterio fiscal opor un tribunal tendrá derecho a disfrutar licencia con paga cuando
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deba comparecer como testigo en un caso criminal o en los procedimientos de menores, en los que Ia

falta imputada al menor constituirIa un delito si este fuese un adulto.

ARTiCULO 41- LICENCIA FUNERAL

SecciOn 41.1- A los empleados que hayan cumplido por lo menos tres meses de servicio completo

continuo se les concederá un máximo de tres (3) dIas laborables consecutivos de licencia por funeral,

con paga, en caso de muerte en la familia inmediata, que incluirá: padre, madre, conyugue, hijo(a) y

hermanos. Se concederá esta licencia mediante presentación de evidencia de Ia muerte del familiar.

Los dIas libres hasta un máximo de tres (3) serán de aquellos que coincidan con lajornada de trabajo

del empleado sin cargo a licencia alguna.

Sección 41 .2- Cuando el deceso ocurra fuera de Puerto Rico los dIas asi otorgado se concederán a

partir en que los restos sean trasladados a Puerto Rico.

ARTtCULO 42- LICENCIA MEDICO FAMILIAR

La Licencia medico Familiar requiere a patronos cubiertos proveer hasta doce (12) semanas de

licencia sin sueldo, con protecciOn del empleo, a empleados “elegibles” por ciertas razones mddicas

y de familia. Serán elegibles aquellos empleados que hayan trahajado con tin patrono cuhierto

durante por lo menos un (1) año, y por lo menos 1,250 horas durante el transcurso de los doce (12)

meses anteriores.

Sección 42.1- Deherá concederse licencia sin paga por cualquiera (Ic las siguientes razones:

1) Para cuidar a un hijo reciCn nacido del empleado

2) La colocación de tin niño(a) en adopción o cListodia legal.

3) Para cuidar su cónyuge, hijo o hija, padre o madre que tenga una condición de

saltLd grave, o

4) Por una condición de salud grave que incapacite al empleado para

desempeñar SLL trahajo.

5) Para atender alguna “exigencia cualificada” que surja del hecho de que el

conyugue, hijo(a), o padre del empleado se encuentre en el servicio activo o

sea Ilamado a! servicio activo como miembro de Ia Guardia Nacional o Ia
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Reserva para servir corno apoyo en una operación de contingencia

Sección 42.2- Todo empleado elegihie que sea el conyugue, hijo(a), padre, madre o pariente mas

cercano (next o kin) de un miembro de las Fuerzas Armadas incluyendo Ia Guardia Nacional o Ia

Reserva, que padezca de una condición seria de salud, tambiën tendrá derecho a una licencia de

hasta 26 semanas dentro de un perIodo de 12 meses para el ciiidado de dicho soldado.

Sección 42.3- La Licencia Medico Familiar se integra con las leyes locales de forma concurrente con

esta licencia sin sueldo. Esto significa que se agotara de [brma simultanea o concurrente licencias

con paga otorgadas por leyes locales.

Sección 42.4- Todo empleado que necesite acogerse a esta licencia debe cumplir con todas las

condiciones y requisitos que establece Ia Ley de Licencia Medico Familiar. Para tener derecho a

repetir esta licencia deben haber transcurrido doce (12) meses desde la üitima autorización.

ARTiCULO 43- LICENCIA POR PATERNIDAD

Se concederá licencia con paga por cinco dIas laborables a todo(a) empleado(a) por concepto de

licencia por paternidad a partir de Ia fecha del nacimiento de un hijo o hija siempre que este

legalmente casado o cohabite con Ia madre del reciCn nacido. El (la) empleado(a) deherá

suministrar Ia evidencia demostrativa del nacimiento del (Ia) hijo(a). Debe notificar con por lo

menos dos semanas de anhicipación a su supervisor(a) sobre sus planes para ci disfrute de esta

licencia.

ARTCULO 44- LICENCIA DEPORTIVA ESPECIAL

Sección 44.1- El Centro concederá licencia deportiva a todo aquel atleta o deportista dehidarnente

certificado que vaya a representar a Puerto Rico en Juegos OlImpicos, Panamericanos o

Centroamericanos, asI corno campeonatos regionaies o mundiales. El termino “deportista “incluye:

atletas, jueces, árhitros. lecmcos y delegados.

Sección 44.2: Se cumpiirán los tCrminos y condiciones que establece Ia Ley 27 de junio de 1987 que

les otorga a los atletas dehidamente certifcados por ci Cornité OlIrnpico una licencia deportiva
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ARTCULO 45- OTRAS LICENCIAS

El Centrocumplirálasdisipacionesde ley. segünaplique,encuantoa: Ley de Compensacionespor

Accidentesdel Trabajo(Licenciadel Fondodel Segurodel Estado),Ley de ProtecciónSocial por

Accidentesde Automóvil, Ley de SeguroSocialChoferil y otrasqueaplique,ya seancon sueldoo

sin sueldo y salvaguardandolas garantlasde reservade empleo en cada una. Se requeriráal

empleadoel cumplirnientode las condicioneso requisitosparael disfrutede estalicencia.

ARTICULO 46-DISPOSICIONESGENERALES

Sección46.1- Cláusulade Separabilidad

En casode quecualquierpalabra,inciso, artIculo, seccióno partedel presenteReglamento

fuesedeclaradainconstitucionalo nulapor algñntribunal,tal declaraciónno afectará,menoscabaráo

invalidará las restantesdisposicionesdel mismo. Las disposicionesde este Reglamentoson

separablesentresi y Ia nulidaddeunao másseccioneso artIculosno afectaraa las otras quepuedan

seraplicadasindependienternentede las declaradasnulas.

Sección46.2- Vigencia

Las enniiendasquesepresentanen esteReglamentoentraranen vigor tan prontocornosea

aprohadopor Ia Juntade Directoresdel Centro.

APROBACION: ESTEREGLAMENTO FUE APROBADO PORLA JUNTA DE DIRECTORES

DEL CENTROCOMPRENS[VODE CANCERDE LA UNIVERSIDAD DE PUERTORICO EN

REUNION CELEBRADA EL Z- DE DE 2012.

RECOMENDADOPOR: APROBADO POR:

DIRECTOR(A) EJECUTIVO(A) C7ESIDENTE(A)
JUNTA DE DIRECTORES
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